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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Malaga, 24 de Septiembre de 2024

Sefior (a)

CAROLINA MESA BARRERA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.SLCNTR.12151113
Profesional G04

Malaga

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Septiembre del afio
2024

Referencia;: No CO1.SLCNTR.12151113 del afio 2024

Dora Liliana Pinto Hernandez, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.100.957.400 de San
Gil, en mi calidad de Contratista del SENA, en en el Centro Agroempresarial y Turistico de los
Andes, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia
CO1.SLCNTR.12151113, a continuacién presento el Informe de actividades realizadas en el mes
objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA MILLONES
CIENTO OCHENTA'Y NUEVE MIL NOVECIENTOS CINCO PESOS MCTE ($40.189.905), Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Pagos mensuales por valor de
CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO
PESOS MCTE ($4.465.545) Incluido IVA) y proporcionales, esto para el primer y/o ultimo pago,
atendiendo al plazo de ejecucion establecido

Plazo: Sera hasta el 5 de noviembre de 2024

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de cardcter temporal como instructor de formacion titulada,
complementaria y/o virtual en el drea temdtica Gestion Organizacional ( VIRTUAL) y demds de su
competencia, programa regular en el Centro Agroempresarial y turistico de los Andes, vigencia

2024.

GTH-F-062 V10



SEMNA

N

Obligaciones Especificas:
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Orientar acciones de formacion virtual Segun gulade orientaciones para la .
. . P formacién en AVA Se adjunta
segun la guia de la GFPI-G-014, guia de
orientaciones para la formacion en AVA, . pan'tallazos d.e las
- . . . Se dio la apertura al curso y la | acciones realizadas
programacion asignada y lineamientos | . . )
nacionales .bl.er.wenlda a los aprer?dlces que en- la  plataforma
inician el proceso formativo. zajuna
Fichas de:
Administracion de recursos humanos
(3084041 — 3084042 — 3084043)
Reclutamiento de talento humano
mediante redes sociales. (3078077 )
servicio al cliente desde las unidades
administrativas de la organizacion
(3076346)
Y por cada unidad de cada curso en
ejecucion se realiza:
e Atencibn a dudas e
inquietudes
e  Seguimiento a
aprendices y ejecucion a
satisfaccion del curso
formativo
e  Calificacion de
evidencias
e  Retroalimentacion de
evidencias
e  Atencién sincronica y
asincrénica de dudas a
los aprendices
e Anuncios motivacionales
Reportar y rggistrar en el apljcativo Sofia Se realiz6 en sofia plus, para
Plus I.as. actividades establgcnda.s para el cada curso complementario vitual:
cumplimiento de la fgrmacnon V|r.tual que R Recnonocer  la  ruta
soq de su responsabllqua\d, garantizando !a asignada para la ficha a
calidad de la mforma@on y su coherencia ejecutar y asociar los
con el proceso formativo tales como: respectivos  aprendices
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a. Establecer la ruta de aprendizaje en
Sofia Plus de acuerdo a la programacioén de
cada proceso de formacién virtual.

b. Asociar aprendices en el aplicativo Sofia
Plus, en el tiempo establecido por la
formacion virtual.

c. Retroalimentar y evaluar las actividades
de aprendizaje en los tiempos establecidos
en los estandares de formacion virtual.

d)verificacion de registro de actividades en
Sofia plus durante los de 5 primeros dias
hébiles de cada mes, reporte de Juicios
Evaluativos.

maximo el primer dia de
inicio el curso

o Sincronizar las
calificaciones registradas
zajuna de las actividades
presentadas por cada
aprendiz

Fichas:

Administracidn de recursos humanos
(3084041 — 3084042 — 3084043)

Reclutamiento de talento humano
mediante redes sociales. (3078077 )

servicio al cliente desde las unidades
administrativas de la organizacion
(3076346)

Se adjunta pantallazo
de la asociacion de
ruta de sofia plus

Realizar la Evaluacion de la apropiacion de
las competencias de los aprendices, emitir
y registrar los Juicios evaluativos de cada
aprendiz (Etapa lectiva y productiva), previa

Se realiz6 evaluacion de evidencias
presentadas por los aprendices
segun la guia de ambientesvirtuales
AVA de la siguiente manera:

verificacion efectuada de logro de los [Fichas:
resultados de aprendizaje y portafolio de Se adjunta
evidencias del aprendiz, de acuerdo con los | Administracién de recursos humanos | pantallazos de las
criterios de evaluacion establecidos en el | (3084041 - 3084042 — 3084043) acciones realizadas
programa de formacion en un plazo en la  plataforma
maximo de 8 dias después de finalizada 1a | g.clutamiento de talento humano zajuna
evalua(?lop de’ las acthldadgs de mediante redes sociales. (3078077 )
aprendizaje segun fechas establecidas en
el plan de trabajo y planeacion pedagdgica . . .
servicio al cliente desde las unidades
administrativas de la organizacién
(3076346)
En la plataforma zajuna
Foros: Dentro de las 24 horas
siguientes al envio por parte de los
aprendices
Evidencias: Dentro de las 48 horas
siguientes al envio por parte de los
aprendices
Realizar la induccion y reinduccion - .
S . se realiz6 conferencia web de
institucional a los aprendices de acuerdo ) . - L
; . L bienvenida e inicio de formacion Se adjunta
con los lineamientos institucionales. ]

indicandoles sobre las actividades
de induccién o actividades iniciales
del programa complementario
virtual

pantallazos de las
acciones realizadas
en la plataforma
zajuna
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Administracién de recursos humanos
(3084041 — 3084042 — 3084043)

Reclutamiento de talento humano
mediante redes sociales. (3078077 )

servicio al cliente desde las unidades
administrativas de la organizacion
(3076346)

Atender diariamente los requerimientos de
los aprendices del aula virtual segun la
accion de formacién vy lineamientos
institucionales

Diariamente se atendi6 los
requerimientos de los aprendices
del aula virtual segun la accién de
formacion y lineamientos
institucionales.

Se responden foros, dudas, se
califican actividades, se informa
sobre avance del curso y desarrollo
de actividades a través de anuncios
y correos.

Fichas:

Administracion de recursos humanos
(3084041 — 3084042 — 3084043)

Reclutamiento de talento humano
mediante redes sociales. (3078077 )

servicio al cliente desde las unidades
administrativas de la organizacién
(3076346)

Se
pantallazos
acciones
en la
zajuna

adjunta
de las
realizadas
plataforma

Usar las herramientas disponibles en el
ambiente virtual de aprendizaje para
fortalecer la formacion y lograr el
cumplimiento de los lineamientos

Se hizo uso de la herramienta foros,
chat y mensajeria comomedio de
comunicacion con el fin defortalecer
el aprendizaje.

Fichas:

Administracion de recursos humanos
(3084041 — 3084042 — 3084043)

Reclutamiento de talento humano
mediante redes sociales. (3078077 )

servicio al cliente desde las unidades
administrativas de la organizacion
(3076346)

Se
pantallazos
acciones
en la
zajuna

adjunta
de las
realizadas
plataforma
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Aplicar el modelo pedagégico establecido
por el SENA y el Procedimiento de
Ejecucion de la Formaciéon Profesional
Integral, aplicando los formatos
establecidos por el SIGA

Se aplicé el modelo pedagégico

dentro de la ejecucion de la
formaciéon 'y los  encuentros
sincronicos aplicando los
respectivos formatos como:
Formato de diapositivas
institucionales, e informes de

calificaciones.
Fichas:

Administracidn de recursos humanos
(3084041 — 3084042 — 3084043)

Reclutamiento de talento humano
mediante redes sociales. (3078077 )

servicio al cliente desde las unidades
administrativas de la organizacion
(3076346)

Se adjunta
pantallazos de las
acciones realizadas

en drobox portafolio
del instructor

Aplicar y hacer cumplir el reglamento del
aprendiz, asi como el conducto regular para
garantizar el debido proceso de gestion de
novedades en especial cuando sean
notificaciones de menores de edad

Se publicé en el curso dentro de la
plataforma de zajuna el reglamento
del aprendiz y se le indica a los
aprendices su ruta de acceso.

Se publica anuncio con el debido
proceso a realizar desde el rol de
aprendiz para actualizacion de
datos

Fichas:

Administracidn de recursos humanos
(3084041 — 3084042 — 3084043)

Reclutamiento de talento humano
mediante redes sociales. (3078077 )

servicio al cliente desde las unidades
administrativas de la organizacién
(3076346)

Se les indica a los aprendices
dentro de las conferencias el debido
proceso de novedad de retiro
voluntario como derecho estipulado
en el reglamento del aprendiz.

Se
pantallazos
acciones
en la
zajuna

adjunta
de las
realizadas
plataforma
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9.
Realizar seguimiento a la ejecucién de | No Se registr6 en cada cierre de
cada accion de formacion asignada, | cada ficha en la plataforma de
participar en comités de evaluacién y | zajuna una carpeta llamada Cierre | Paraeste mes no se realizaron sle relizaron
P . . . . estas acciones por 10 que no se
seg.mm|ento,' doc'umentar en chas Yy | defichay se adjuntan los siguientes | ¢ncuentran evidencias para la
registros la ejecucién de los seguimientos, | documentos: misma.
como las novedades que se presenten en
la accién de formacion Formato de cierre con el estado y/o
novedades decada aprendiz
10.
- - . . En este mes no participé de las | Paraeste mes no se realizaron
Participar y asistir a las sesiones en lineas "
. estas acciones por lo gue no se
programadas por gestores virtuales. webimars programadas  por 10S | oo chian evidencias para la
gestores virtuales. misma.
11. Realizar procesos de actualizacion y En este mes no finalicé proceso de | Para este mes no se realizaron
formacién requerida para el actualizacion estas acciones por lo due 1o se
o a p . . : encuentran evidencias para la
cumplimiento de las obligaciones misma.
contractuales en ambientes virtuales de
aprendizaje.
Atender requerimiento de apoyo en la L .
12. L, 4 S poy! Para desarrollar la formacion se | Se adjunta
elaboracion de disefio y desarrollo P . .
. . , realizd instructivos guias de | pantallazos de los
curricular en caso requerido segun los . . .
. . L desarrollo curricular instructivos
lineamientos institucionales.
13. Realizar el cierre y envio de informes . .
} o . En este mes no se sincroniza
mensuales y finales en maximo 3 dias a la . ) .
) ) Cierre de las fichas en la plataforma | Se adjunta
supervisora del contrato y al coordinador .
académico de Zajuna pantallazos de los
' documentos de cierre
14. Notificar de manera oportuna las
novedades que se puedan presentar, No se registraron las respectivas Para este mes no se realizaron
documentando la informacién en los 9 resp estas acciones por 1o que no s
! ) novedades de las fichas que | encuentran evidencias para la
formularios creados para tal fin por el . misma
. . cerraron en el mes, teniendo en | TeME
Gestor Virtual Regional. .
cuenta que senasofiaplus esta en
migracion.
15. Desarrollar la totalidad de las acciones de | Se desarrollo las actividades
formacion, que permitan el aseguramiento | contratadas de manera personal. Se adjunta
de la calidad de la FPl segun los pantallazos & las
lineamientos institucionales y necesidad | se atienden las fichas asignadas de | acciones realizadas
del servicio acuerdo con la programacion en la  plataforma
zajuna
Fichas:
Administracion de recursos humanos
(3084041 — 3084042 —3084043)
Reclutamiento de talento humano
mediante redes sociales. (3078077 )
servicio al cliente desde las unidades
6

GTH-F-062 V10




SEMNA

N

administrativas de la organizacion
(3076346)

16. Participar en procesos de promociéon y | Se realiza solicitudes de bolsas| Se adjunta
divulgacién de la oferta de los programas | corporativas parala gestion de ofertal pantallazos de las
de Formacion  Profesional Integral, d_et aplrendlces para complementarial acciones
servicios y actividades de Divulgacion virtua
Tecnoldgica programadas por el Centro de
Formacion.

17. . . Se ejecutd la formacién segun
Generar y ejecutar estrategias que L

. . -, procedimiento de la FPI
permitan la permanencia y retencién de -
. . L complementaria Virtual
aprendices durante la ejecucién delproceso
de formacion virtual. . Se adjunta
Fichas:
pantallazos de las
L y acciones realizadas
Administracion de recursos humanos
en la plataforma
(3084041 — 3084042 — 3084043) zajuna, formatos
actualizados de
Reclutamiento de talento humano compromiso,
mediante redes sociales. (3078077 ) cumplimiento de la
gufa de formacién
servicio al cliente desde las unidades virtual
administrativas de la organizacion
(3076346)
Al iniciar la formacién se envio
correos de bienvenida, instructivos
y video para facilitar el ingreso a la
plataforma.
18. Continuamente se hizo seguimiento
a los aprendices, seinsiste en la
correccion de actividades cuando
estas no cumplen los requisitos
minimos  que evidencien la
comprension de los temas.
Fichas:
Se adjunta
Implementar estrategias que garanticen la | Administracion de recursos humanos | Pantallazos  de las
baja desercion, por cada formacion que se | (3084041 — 3084042 — 3084043) acciones realizadas
imparta. en la  plataforma
Reclutamiento de talento humano zgjuna
mediante redes sociales. (3078077 )
servicio al cliente desde las unidades
administrativas de la organizacion
(3076346)
Se envian correos a los aprendices
7
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gue no aprueban las actividades, y
se motivan constantemente para
que finalicen la formacion de
manera exitosa.

Se desarrollan  videos con
indicaciones sobre el desarrollo de
actividades. Hay interaccién
permanente entre el instructor y el
aprendiz.

19 E t liz6 dich Para este mes no se realizaron
: . . o n este mes no se realizd dicha | cqas acciones por Io ue no se
Participar en las jornadas de actualizacion - estas acciones por lo que no se
. L. L. solicitud encuentran evidencias para la
y transferencia pedagodgica y tecnologica misma.
convocadas por el centro.
20. Una vez asignadas las fichas se

Cumplir la ejecucion de la formacién que se
asigne para el acompafiamiento de
aprendices de Ambientes Virtuales de
Aprendizaje segin lo descrito en el
Instructivo para orientar en el desempefio
del instructor en Ambientes Virtuales de
Aprendizaje SENA, entregado para la
Direccién de Formacion Profesional

inicia el proceso de ejecucion de la
formaciéon contemplado en la guia
de orientaciones para la formacién
en AVA: Alistamiento: para
garantizar que todos los elementos
que lo componen se encuentren en
orden al momento del ingreso de los
aprendices

Fichas:

Administracién de recursos humanos
(3084041 — 3084042 — 3084043)

Reclutamiento de talento humano
mediante redes sociales. (3078077 )

servicio al cliente desde las unidades
administrativas de la organizacién
(3076346)

orientaciones generales para el
ingreso a la plataforma, se revisala
informacién que se encuentra en
cada boton del menu y se garantiza
que cada espacio contenga la
informacién actualizada:
materiales, actividades, foros,
informacién del programa, del
instructor, etc.

Se brind6 la Sesion en linea donde
se les apoya en el manejo de la
plataforma, se guia al aprendiz en la
ejecucién del programa.

Se adjunta
pantallazos de las
acciones realizadas
en la  plataforma
zajuna
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21. Reportar y sistematizar segin plan | Se registr6 todo el proceso de
operativo del programa, las acciones de | ejecucion de la formacion segun
formacion en los portafolios de evidenciasy | guia de orientaciones en ambientes
en documentos (Actas de evaluacion de | virtuales AVA en la plataforma
programas, Actas de empalme, Actas de | zajuna por cada ficha
seguimiento Trimestral, Casos exitosos, Se adjunta pantallazos
sistematizacion de practicas pedagoégicas | Se  cargd los  documentos | delas evidencias de la
para la ejecucion de la FPI) quedemuestren | respectivos como portafolio del | plataforma zajuna
los resultados de la ejecucién contractual y | instructor en el espacio dispuesto
la FPIl, en los diferentes medios y/o | por la coordinacion académica.
espacios fisicos y digitales que disponga el
centro Fichas:
Administracién de recursos humanos
(3084041 — 3084042 — 3084043)
Reclutamiento de talento humano
mediante redes sociales. (3078077 )
servicio al cliente desde las unidades
administrativas de la organizacion
(3076346)
22.
i . . Realicé alistamiento para las fichas .
Apoyar la gestion para el alistamiento y ) . ) Se adjunta
B L ..~ |complementarias virtuales asignadas
ejecucién de los programas de formacion ) - pantallazos de las
. . . para la ejecucibn de cada . .
titulada, complementaria presencial y/o . evidencias de la
. , . conferencia. .
virtual segun necesidad del centro de Fichas plataforma zajuna
.z I .
formacién
Administracion de recursos humanos
(3084041 — 3084042 — 3084043)
Reclutamiento de talento humano
mediante redes sociales. (3078077 )
servicio al cliente desde las unidades
administrativas de la organizacion
(3076346)
23. Programar y reportar al supervisor de Para este mes no se realizaron

contrato, en los 5 dltimos dias habiles de
cada mes las actividades a ejecutar en el
siguiente mes segun la programacion de las
fichas, los ambientes de aprendizaje, de
manera que se autorice por escrito su
movilizacién previa a la salida y se gestione
el cargue de los eventos en Sofia plus, en
el marco de su objeto contractual y
lineamientos Institucionales y legales

En este mes no se realizé dicha
solicitud

estas acciones por lo que no se
encuentran evidencias para la
misma.
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24. Articular las acciones de formacién con las F’afaesmes—msle“ffﬂizafm
. . . . 1 i
estrategias  institucionales  Sennova, | Selasacclonesporoduenose
. En este mes no se realizd | encuentran evidencias para la
Agrosena, los procesos misionales de L misma.
S . participacion —
Emprendimiento y ECCL y demds procesos
institucionales en el marco del mapa de
procesos SIGA, seguln alcance de la FPI.

25. Participar en las jornadas de segw.mler.no, Se adjunta
acompafiamiento, ~actualizacion, | Se realizan capacitaciones de pantallazos de las
capacitacion y trasferencia tecnolog[ga zajuna evidencias
convocadas por el centro de Formacion

26. . . . Para este. mes no se realizaron
Acatar los lineamientos del Sistema En este mes no se realizg | &stasacciones porloquenose
Integrado de Gestion y Autocontrol, L encuentran evidencias para la

) ) L participacion misma.
Seguridad y Salud en el trabajo, gestién
ambiental, gestion de la informacion y
Gestion de la Calidad.

27. Reportar de manera oportuna como usuario
proveedor, en la etapa de ejecucion
contractual dentro de la plataforma SECOP
Il, los soportes correspondientes que
evidencien la correcta ejecuciéon y pagos | Se carga los respectivos
realizados en cumplimiento del contrato de | documentos en el SECOP Il para el Se adjunta pantallazo
prestacion de servicios suscrito, realizando | respectivo pago mensual de la plataforma
la entrega oportuna de los documentos y | correspondiente evidenciando la SECOP Il
soportes de cuenta de cobro al supervisor | ejecucion del contrato dentro de las
del contrato, segln cronograma que se | fechas establecidas.
establezca por parte de la entidad y
atendiendo la forma de pago establecida,
con el fin de dar cumplimiento a la meta de
ejecucion presupuestal

28. Aplicar al proceso de certificacion de la
norma de competencia “Orientar Procesos
Formativos Con Base En Los Planes De

i Mantener las normas de
Formacion Concertados, O La competencias que aplican a la . ii
Actualizacién "Orientar Formacion formgcién im ar?ida actFl)JaIizada Se adjunta certificado
Presencial De Acuerdo Con Procedimiento P de las normas de
Técnico Y Normativo" o en su defecto | , - . L . . competencia vigente
S e Orientar Formacion a Distancia De
debera aplicar al proceso de certificacion de .
. " Acuerdo Con Procedimiento
la norma y aportar el respectivo certificado . .
S ) . Tecnico Y Normativo
de aprobacién, o la evidencia de la
inscripcion efectiva a mismo, al informe de
ejecucién contractual.
29. Participar en las actividades programadas [Para este mes no se realizaron

por el SENA y equipo SIGA a las cuales se
les convoque en cumplimento de las
actividades propias del objeto contractual

En este mes no se realizé actividades
SIGA

lestas acciones por lo que no se
lencuentran _evidencias para la

misma.
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30. El contratista que realice Patra este mes no sle realizaron
. . . . . ., .. |estas acciones por Io que no se
comisiones de servicios o desplazamlento§ En este mes no se realizd cOMISIONES [ncuentran evidencias para la
autorizados por el supervisor debera misma.
presentar dentro de los
cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha
de finalizacién de la comision, la respectiva
legalizacién al area
de Contable o quien haga sus veces
31. Hacer entrega oportuna al supervisor del Se adjunta pantallazo de
contrato, segln cronograma que Sse (Se realiza entrega de la cuenta de la plataforma secop Il
establezca por parte de la entidad y |cobro de acuerdo con el cronograma
atendiendo la forma de pago establecida de |establecido
los documentos y soportes de cuenta de
cobro, con el fin de dar cumplimiento a la
meta de ejecucion
presupuestal.
. . Acredite mediante la Planilla | Se adjunta pantallazo
32. El CONTRATISTA debera acreditar que se . ! P
. 30763077 correspondiente al mes | de la planilla pagada
encuentra al dia en el pago de los aportes .
. . o de Agosto estar al dia en el pago a | para el mes de Agosto
al sistema de seguridad social integral . ;
L . los aportes al sistema de seguridad
(salud, pension y riesgos laborales). -
social integral.
33.. Atendi al supervisor

Atender los requerimientos que le realice el
supervisor dentro del marco del objeto
contractual

Se atienden los lineamientos por
parte de la coordinacién académica.

las directrices
sefialadas por correo,
whatsapp y
plataformas
institucionales

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe

en el Formato Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se

describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a

la presentacién del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos

realizados y el No. 30523780 de la planilla, Operador Asopagos y periodo del mes de Julio

2024 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (14) folios

Cordialmente,

Firma
DORA LILIANA PINTO HERNANDEZ
Contratista

C.C. No. 1.100.957.400

Recibi a satisfaccion:

Firma

CAROLINA MESA BARRERA

Profesional G0O4

Supervisor contrato N° CO1.PCCNTR. 12151113/2024
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EVIDENCIAS DEL 21 DE AGOSTO AL 24 DE SEPTIEMBRE

Orientar acciones de formacion virtual segtn la guia de la GFPI-G-014, guia de orientaciones para la formacién en AVA, programacion
asignada y lineamientos nacionales

Reportar y registrar en el aplicativo Sofia Plus las actividades establecidas para el cumplimiento de la formacién virtual que son de su
responsabilidad, garantizando lacalidad de la informacién

Sofiaris iy & DOMRA L AWA MTO

Ascciar Aprendiz a uns Ruts de Aprendizage

o mnns b mbrenete

e s i T S Bé

e
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Ancciar Aprendis a una Ruts de Aprendizaje

e .

re -t o - s

s e

Realizar la Evaluacidn de la apropiacion delas competencias de los aprendices, emitir y registrar los Juicios evaluativos de cada aprendiz
(Etapa lectivay productiva), previaverificacion efectuada de logro de los resultados de aprendizaje y portafolio de evidencias del
aprendiz, de acuerdo con loscriterios de evaluacion establecidos en el programa de formaciéon en un plazo maximo de 8 dias después de
finalizada laevaluacidén de las actividades de aprendizaje segun fechas establecidas en el plan de trabajo y planeacién pedagoégica

7 Drwwwa Carvnaim

S g tae

Realizar la induccidn y reinduccidn institucional a los aprendices de acuerdo con los lineamientos institucionales.
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Graboecion conferancia web 1

Boksn o sproducodn (X

P ) Arassane

Atender diariamente los requerimientos de los aprendices del aula virtual seguin laaccién de formacién y lineamientosinstitucionales

O —— ——

tresen
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Usar las herramientas disponibles en elambiente virtual de aprendizaje para fortalecer la formacion y lograr el cumplimiento de los
lineamientos

Rh sept o = Q :

+OF B20 S2UA2aN, + 87 B0 F20DATE. BT 300 1705HAE. + N 331 BROSKDE, A 5T 22| BTO3H3H, +DY 301 194

= YO MO LN LU TOra S LOIG 8 TTAVES Ce LN ANBee 00 Invitasion

SABALO

v google.com
httpa//dnve google com/Nile/d/ 1 dolB)gspQLWOL7ISL 65 EXXEXEMpSS/ view !
i UEP e eharing

Buen DIA y Blenvenidos
Soy Dora Pinto su Tut: curso A TRACION DE RECURSOS

HUMANOS

' Exte grupo s con el fin de intersctuar y resolver dudes o incuistucles.
) Ademas de campartitles Informacian gque parmita que ol proceso ses
armigrabale.

! L) deswa purmanecer wn wl Grupo tungs ol cusnta (o siguimnte Uso del
Grupa whatsapp
Horario: Slempre disponible por lo gue recomienda bloquear el

| valumen de las notificacianss de eate Qrupo e WRAtSARE Para cue No vayvs
a generar molestias y permanezcan en ol grupo. Para hacerlo Var video De

4 BETS MANEIE POr Mas mensajes que sa dejen en o grupo en los diferentes
hararios del cdin, aste NO sonaray NO generara ninguns moleatia. nl
ncomuodicdaa

=1

i “+ ENCHIbe un misnsaje .

Aplicar el modelo pedagdgico establecido por el SENA y el Procedimiento de Ejecucién de la Formacién Profesional Integral, aplicando

los formatosestablecidos por el SIGA

Dora Liliana Pinto Hernandex [en] LN « > 3 ~ &0 M5
Para: & Luady Rocio Solano Sangaval Juw O8/08/2024 21:48

@& Retencion: Exchange Online (10 afos) Expiral Dom 03/09/2034 21:48

“l GPFI-F-134PlaneascionPedagogn., ~ 0 Guia_de_Aprendizaje.docx o
A KB 107 KB
Mastrar loy O datos adjuntos (1 MB) Guatdar todo an Onelrive - Serviclo Naclonasl de Apranditaje

B Guardar todos Ios datos acdjuntos

Buenas tardea Profe Ludy,

Cordialmente me remito Paquete de desarrollo curricular para el programa de Servicio al cliente desde las
anizacién con godige do programa 13530003 vr 1

Quedo atenta.

Dora Liliana Pinto Hernandexz

S E A Instructora Modalidad Virtual
Cantro Agroindustrieal y Turistico de los Andes
7A‘ dolip@mirens. edu, ca
22 213 pan2
Mbaiann
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Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, asi como el conducto regular paragarantizar el debido proceso de gestion de
novedades en especial cuando sean notificaciones de menores de edad

CURSQO SENA -3. Actualizacion De Datos y Solicitud de Correccion - Administracion de Recurso Humano X & (&

Dora Lisana Pinto ‘ t " " o & - i
ACTUALIZACION DE DATOS Y SOLICITUD DE CORRECION

Estimados Aprendices

Les recuerdo revisa |oe datos basicos en el registro de SOFIA Plus para eflo ngrese a wvvw senchapusea ingrese @ <Aprendiz> luego vays » <Registro» cic en
<Registro de persoma> clc en <Datos basicos> posteriorments digite su clave valde y actualice sus datos

m

n caso de tener algun eror en su nombre. tipe de documento. o numero de documento sobcitar el cambio a Yeny Patricia Alean » = mail ynaleanO'sena.edu.co

Dora Pinto ~Tutor

Atender requerimiento de apoyo en la elaboracién de disefio y desarrollo curricular en caso requerido segtn los lineamientos
institucionales.

Y AP
L R P eI BT

e

sl .__'Y
PN T IVES IANA WO ALLCAR LAS KVTURHEIAS URHOAN 1

B L L e e TR PR R P R B P R T e
201 BOTTOON

Art,

Overs Phovews - duitwr
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Desarrollar la totalidad de las acciones de formacidn, que permitan el aseguramiento de la calidad de la FPI segln los lineamientos

institucionales y necesidad del servicio

Caltrcacian

Conhgurscion de imtenios

e ad

Participar en procesos de promocién y divulgacién de la oferta de los programas de  Formacién  Profesional
servicios y actividades de Divulgacion Tecnolégica programadas por el Centro deFormacion.
O @ 5 ¢

a Copia de Inscripoion curso Administracion de recursos humanos - SENA - 3

Pogurtas  Respuestw @) Confguracise
47 respuestas e o b e <
2
Ausasmren Mregurts Iretreitend

Jonanng
e Arored

Tl Cazben
£ Lecnarzo
Feln Harhaids

e ]
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Generar y ejecutar estrategias que permitan la permanencia y retencion deaprendices durante la ejecucion delproceso de formacion
virtual.

SYR A — o
e . WO Ty b
: A B 2 TILAE R O R e ue
o
crmchine fale st

R iy

Implementar estrategias que garanticen la baja desercion, por cada formacion que seimparta.

A UNIRS

"= T A YRR I R R R e TR e e e e

)

»

)

t

» Pard e st ol e o AHALSAPY

4 Ot 1 M 4 bden o SETDE CoNOUL Mt Sl o STty #08 G o 4SS0
IR TRALTIED PMA KIACTAR LAY FATEMILER VDA | » S RL a0

Ll

s
L e e a3 T L T

. . ke s (el o bl i Gpddn b b » @ ot XTI B 00 ¥ g

e
antvat e

s a0 Wtk

O S N S — P
¥ ey 1SR PN SO T SRS D8R 50 T I B30k b T N

A BCOOH M M [NOC M STERIEE WD DA T A § IR S S | TR 47 & g Ty

oty
R e
b
[ L.

Ase. [Y RS R—
[ PREES
[ EES
[
L

Darn Mot luda

ooy

19

GTH-F-062 V10



®
SENA

N

Cumplir la ejecucion de la formacidn que seasigne para el acompafiamiento deaprendices de Ambientes Virtuales de Aprendizaje segiin

lo descrito en el Instructivo para orientar en el desempefio del instructor en Ambientes Virtuales deAprendizaje SENA, entregado para
laDireccién de Formacién Profesional

Therva | s Phertes Voot rasmmmns

X _RECLUTAMIENTO DE TALENTO HUMANGC MEDIANTE REDES SOCIALES

[XTT— P Mt s grnt Vamn s e avih [p———
rorgrare

P PLAN D TRANA XD APRENDIZ_RUTA OF A

» CIUARROLAL LI LG AN .
CxAmaar AT vire oo

B 4 OEGISTEG DE AVALLACION 2% La Fina
T et

o LE# POUTAZOL! COMPLIooR oo

Attt

Reportar y sistematizar segun plan operativo del programa, las acciones de formacidn en los portafolios de evidencias yen documentos
(Actas de evaluacion de programas, Actas de empalme, Actas de seguimiento Trimestral, Casos exitosos, sistematizacion de practicas

pedagdgicas para la ejecucidn de la FPI) quedemuestren los resultados de la ejecucion contractual y la FPI, en los diferentes medios y/o
espacios fisicos y digitales que disponga el centro

OMPLEMENTARIA_2024 RED ADMINISTRATIVA

DORA LILIANA PINTO HMERNANDEZ

Neoerstsie Moo ficucto Modificeda por Turmare de arch Conrprartin

SOT6340_SENVICID AL CLIENTE DESDE LAS

B < AECLUTAAMIENTO DE TALENTO HUSMAND

Apoyar la gestidn para el alistamiento y ejecucidn de los programas de formacion titulada, complementaria presencial y/ovirtual segin
necesidad del centro de formacién

[
B Cotre 0 1agmemant
P e

D

P B antiacde dw e

e
Adrvretimm
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Reportar de manera oportuna como usuarioproveedor, en la etapa de ejecucion contractual dentro de la plataforma SECOPII, los
soportes correspondientes que evidencien la correcta ejecucion y pagos realizados en cumplimiento del contrato deprestacion de
servicios suscrito, realizandola entrega oportuna de los documentos y soportes de cuenta de cobro al supervisor del contrato, segtin
cronograma que se establezca por parte de la entidad y atendiendo la forma de pago establecida, con el fin de dar cumplimiento a la
meta deejecucion presupuestal

[V ) e Ganioaio

(] "ramae  lemcod e rviss

n Fan o Pages

o c -

[7) Sncanste o Commn

430 e e oy Aty ® Svewen %

‘ O g S o laba s

P e
Yo 33 MAATOR e
o5t TS - e
Taga e seco  Pagece
Pago 08 CARNA0OT Pacem e
- ™
i T A —
a0 28 LD Pecers i wgaoe

3
LCPTDERE 304

T

Aplicar al proceso de certificacién de lanorma de competencia “Orientar Procesos Formativos Con Base En Los Planes De Formacion
Concertados, O La Actualizacion "Orientar FormacionPresencial De Acuerdo Con ProcedimientoTécnico Y Normativo" o en su defecto
debera aplicar al proceso de certificacion de la norma y aportar el respectivo certificado de aprobacidn, o la evidencia dela inscripcion
efectiva a mismo, al informe de ejecucién contractual.

Luwriad y svdm
REPUBLICA DE COLOMDIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
o Camnpadioniontan dol Ixcvwnn 1072 de 2015
MO sEer
Corvitivado de Comperenciu Laboral o

DORA LILIANA PINTO HERNANDEZ

Lo OO A D CTU AL ANLA o 8 10 s Yo

Quben Sormosied sal Competencia Laboral oo bs

Naowrma
Orientar formacidn B« learning de acuerdo con procedimiontos técnicos ¥y normativa - NIVEL
AVANZADO
§ diagey FAIITLINT - Vorwivian' ¢

En textimontio de To amteriov. se firme of presente en CALL A Tox ocho (8) diax ded mes de AMave de dfox mild veinticwairo (2024)
Firmado Digitalimente por

&o /Q\ue_

e ¥ PHCHA. RIAIETRO CAROLING PEREA CADAL
SubdireaorA (1) CENTRO NACTONAL DE ASISTUNCIA TEONICA A LA INDUSTRIA - ASTIN
MREGIIONAL VALY
s prastbe w veneibt o a) g e b v e o b (i b o b b o f v s o db—
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Hacer entrega oportuna al supervisor del contrato, segin cronograma que se establezca por parte de la entidad y
atendiendo la forma de pago establecida de los documentos y soportes de cuenta de cobro, con el fin de dar cumplimiento

a la meta de ejecucion presupuestal.

El CONTRATISTA debera acreditar que seencuentra al dia en el pago de los aportes al sistema de seguridad social integral

(salud, pension y riesgos laborales).

iy RAZON SOCIAL DOMA LILIANA PINTO HERNANDEZ
ASOPAGOS IDENTIFICACION: CC 1100967400
Wb COD. OEPENOENCIA © SUCURSAL: o :
NOM. DEFENDENCIA O BUCUMBAL 0
FECHA GENENAGCIKON REFORTE 2024-00-23
FECHA LIMITE DE PAGO 2024-00-00
FECHA DE FAGO F0232.00.24
ENTIDAD [t MAGO BANGEHLOMESIA
PERIOOO PENSIGN 2024-08
PERIGOO SALUD: 2024-00
FUMBE RO PLANILLA BOTRROT?
TOTAL COTIZANTES: \
REFERENCIA DE PAGE (PIN) 307E3077
TIPD OF PLANILLA U
SEAD s Gcth e APLIAGG BOIBARIDAD | GUDBIATENCIA | INTERESED | SiN INTERESED | VALCR FAGAN
[ v o ]
e ) o ] ]
POSTIVA ' 4 TAT 800 o L] 8300 LA E i
Tetml = pager . L LERLTY LR LR
Atender los requerimientos gue le realice elsupervisor dentro del marco del objeto contractual
Solicitud #1 - aprobacian creacion de ficha complementaria - instructora VIRTUAL - Dora Liliana
Pinto @ Publica ~
wn e

@ Dora Lillana Pinto Hamandez (o) - - >

Para: Luz Marina Baez Gutierres! Ludy Rodio Salans Sandavall y 2 més

B Ratencian: Exchangs Oniine (10 afios) Expira: Dom 03/00/2054 12:492

2 FORMATO CREACION FICHA SE... o 5 FormatoRegistrolsuaniosSOFIA.,, aa
L O L - D} t
21 %n 407 Kn
Mostrar los & datoc adjuntos (1 ME) <> Guardar 2ado w0 OneDrive - Servicio Nacionsl de Aprendizaje
M Guardar fodos los datas sciuntos

Buenoas tardes,
Dra Luz Marins Daex

Cordial saludo,

Jus OE/00/2024 12:82

La presente es con el fin de solicitar cordialmente Ia sutorizacion de la formacion complementaria presencial de Servicio
al clhiente desde las unidadeas administrativas de la organizaciéon con codigo de prograrma 135300038 vr 1 con 48 hra para el
municipio de San Gil, teniendo en cuenta que a la fecha aun NO tengo Programacion como instructora virtual de Ia familia

Gestion organizactonal
Por lo anterior me parmito remitir los formatos solicitados por la coordinacidn.

Los sigulentes documentos:

1. Archivo Excel con la solicitud de creacion de la Ficha complamentaria en el formato estandarizado debidamaente

diligenciado.
2 rlarchivo plano de Excel con los aspirsntes al curso

GTH-F-062 V10
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DORA LILIANA PINTO HERNANDEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

FECHA INICIAL: 01/09/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  30/09/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3076346 - SERVICIO AL CLIENTE DESDE LAS UNIDADES
DE APRENDIZAJE: ADMINISTRATIVAS DE LA ORGANIZACION

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 1 RECONOCER LOS REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO AL CLIENTE EXISTENTES EN LA ORGANIZACION DE ACUERDO CON LOS
PROCESOS Y NORMATIVA VIGENTES.

RAP 2 SERVIR AL CLIENTE EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE SOLICITUD, LA INFORMACION
REGISTRADA 'Y LOS TIEMPOS DE RESPUESTA.

RAP 3 CONTROLAR LA TRAZABILIDAD DE LA INFORMACION DEL SERVICIO AL CLIENTE EN LA ORGANIZACION DE ACUERDO CON
LOS PROCESOS ESTABLECIDOS.

RAP 4 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA EN EL SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS
EN LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 3078077 - RECLUTAMIENTO DE TALENTO HUMANO MEDIANTE
DE APRENDIZAJE: REDES SOCIALES

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

23/09/24 19:42 Page 1 of 4



1- PLANEAR EL RECLUTAMIENTO PARA LA PROVISION DE PERSONAL A TRAVES DE LAS REDES SOCIALES

2- RECLUTAR CANDIDATOS, TENIENDO EN CUENTA EL PERFIL DE COMPETENCIAS.

3- VALIDAR FUENTES PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION DE LOS CANDIDATOS SIGUIENDO LOS LINEAMIENTOS DE LA
ORGANIZACION.

4- EVALUAR CANDIDATOS RECLUTADOS SEGUN LOS TERMINOS DE LA CONVOCATORIA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 3084043 - ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN POLITICAS Y
PROCESOS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION DE PERSONAL SEGUN EL AREA Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONOCER LOS PRINCIPIOS ORGANIZACIONALES Y ADMINISTRATIVOS QUE RELACIONAN EL ADECUADO DESARROLLO DE
DEFINIR LOS PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON EL PROCESO DE CONTRATACION DE TALENTO HUMANO.

REALIZAR PROCESOS DE NOMINA Y LIQUIDACION APLICANDO LA NORMATIVIDAD, POLITICAS Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00

FICHA 3084041 - ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN POLITICAS Y
PROCESOS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION DE PERSONAL SEGUN EL AREA Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONOCER LOS PRINCIPIOS ORGANIZACIONALES Y ADMINISTRATIVOS QUE RELACIONAN EL ADECUADO DESARROLLO DE

23/09/24 19:42 Page 2 of 4



DEFINIR LOS PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON EL PROCESO DE CONTRATACION DE TALENTO HUMANO.

REALIZAR PROCESOS DE NOMINA Y LIQUIDACION APLICANDO LA NORMATIVIDAD, POLITICAS Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00

FICHA 3084042 - ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
DE APRENDIZAJE:

. DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN POLITICAS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCESOS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION DE PERSONAL SEGUN EL AREA Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.
CONOCER LOS PRINCIPIOS ORGANIZACIONALES Y ADMINISTRATIVOS QUE RELACIONAN EL ADECUADO DESARROLLO DE
DEFINIR LOS PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON EL PROCESO DE CONTRATACION DE TALENTO HUMANO.

REALIZAR PROCESOS DE NOMINA Y LIQUIDACION APLICANDO LA NORMATIVIDAD, POLITICAS Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 162,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

23/09/24 19:42 Page 3 of 4




TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: DORA LILIANA PINTO HERNANDEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
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